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Glossério de Siglas e Termos

CCCONYV - Coordenacdo de Convénios e Contratos Académicos da PROPLAN
CCF — Coordenagéo de Contabilidade e Finangas da PROAD

COORC - Coordenacéao de Orcamento da PROPLAN

NAC — Nucleo de Acompanhamento e Controle da PROPLAN/CCCONV

NAE — Nucleo de Anélise e Elaboragdo da PROPLAN/CCCONV

NAP — Nucleo de Prestacdo de Contas da PROPLAN/CCCONV

Orgéo descentralizar — qualquer 6rgdo da Administragdo Plblica Federal direta
PROAD - Pr6-Reitoria de Administracdo da UFBA

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento da UFBA

RCO - Relatério de Cumprimento de Objeto

SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle do Ministério da Educagéo
SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos

TED - Termo de Execucgdo Descentralizada

OBJETIVO

Formalizar o Termo de Execugdo Descentralizada (TED) proveniente de uma movimentacao de recursos
financeiros entre as diversas unidades or¢camentarias e administrativas da Unido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias.

Decreto n° 8.180, de 30 de dezembro de 2013 - Altera o Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, que
dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de
repasse.

Decreto 6.170, de 25 de julho de 2007 - Dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos
da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.

Portaria n°® 548, de 10 de setembro de 2019 - Estabelece procedimentos para a transferéncia de recursos
do Ministério da Infraestrutura, mediante a celebracdo de Termo de Execucdo Descentralizada - TED com
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Portaria MEC n° 1672/2019 - Estabelece critérios e procedimentos para a formalizacdo de
descentralizacdo de créditos orcamentérios efetuados para execucdo das politicas publicas no &mbito do
Ministério da Educacdo.
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» CCCONV: identifica a solicitagdo e encaminha o processo ao NAE.

» COORC: identifica a descentralizacdo de crédito e informa, por e-mail, ao NAE, a Unidade a ao CCF.

» Congregacdo da Unidade/6rgédo equivalente: analisa o Projeto e elabora a ata.

» Coordenacdo do projeto: elabora projeto e plano de trabalho, com auxilio da CCCONV; submete o
projeto/plano de trabalho para deliberacdo da Congregacdo da Unidade/érgdo equivalente; encaminha o
projeto para submisséo do 6rgao descentralizador; cadastra o processo no SIPAC (médulo de protocolo) e
encaminha eletronicamente 8 CCCONV; anexa documentos e encaminha o processo ao NAE; emite RCO
ao final do projeto e anexa ao processo original no SIPAC (mddulo de protocolo).

» NAC: acompanha a execucdo do projeto de acordo com os procedimentos operacionais 10 a 22 da
CCCONV.

» NAE: encaminha por e-mail cépia do TED para: CCF, COORC, Unidade de origem e Fundagdo de
Apoio (quando for o caso); anexa a copia digitalizada do TED ao processo original do SIPAC (protocolo)
e 0 encaminha para a Coordenacéo do projeto para complementacdo da documentag&o.

» NAP: elabora o relatério fisico/financeiro em conjunto com a unidade executora e providencia assinatura
da Coordenagdo do projeto e do Reitor; anexa o relatdrio fisico/financeiro ao processo; encaminha
documentos ao Orgao descentralizador, como prestagdo de contas.

> Orgdo descentralizador: analisa o projeto; encaminha a minuta do TED ao Gabinete do reitor para
assinatura do Reitor; realiza a descentralizagdo do crédito.

» Reitor(a): consulta o NAE para verificar a conformidade do projeto; assina o TED e o encaminha ao
NAE.

» Unidade: solicita o crédito a PROPLAN e o executa.

IV. PROCEDIMENTOS
Ap0s a captacdo dos recursos, a critério do coordenador e de acordo com a legislagdo vigente, os recursos
podem ser executados por Fundacdo de apoio (PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/02) ou pela UFBA
(PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/01)
Ap0s as tratativas entre 0 6rgdo descentralizados e a UFBA com entendimento acerca do trabalho a ser
desenvolvido a critério dos interessados e partes, executa-se a seguinte sequéncia de operacfes em
formalizacdo de processo administrativo interno.
1. Coordenacdo do Projeto elabora projeto e plano de trabalho, com auxilio da CCCONV.
O projeto devera conter:
a) ldentificacdo precisa da acdo ou do objeto especifico a ser executado;
b) Obrigagdes dos participes;
c) ldentificacdo das metas a serem atingidas;
d) Identificaco e estimativa da clientela a ser beneficiada;
e) Identificacdo das etapas ou fases de execugdo, com respectivo cronograma;
f) Definicdo detalhada do plano de aplicacéo de aporte financeiro;
g) Previsdo de inicio e término de cada etapa e fases programadas.
Elaborado por Aprovado por Data
José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tulio Fabrinne 05/10/2020
Kamila Dutra




Processo

TED - Descentralizacdo de Créditos Identificacdo Verséo Ne de folhas
Orcamentérios e de Recursos PO/PROPLAN/CCCONV/05 04 3de12
Financeiros

2. Coordenacéo do projeto submete o projeto/plano de trabalho para deliberagdo da Congregacéo da
Unidade/6rgéo equivalente.

3. Congregagdo da Unidade/6rgdo equivalente analisa o Projeto e elabora a ata.

Projeto Aprovado pela Congregacdo?
N&o - Fim do procedimento
Sim - Continua o procedimento

A ata deve indicar o &mbito da execucdo do projeto: UFBA ou Fundagdo de Apoio. Caso seja Fundagéo,
seguir PO/PROPLAN/CCCONV/02.

4. Coordenagédo do projeto encaminha o projeto para submissdo do 6rgéo descentralizador.

5. Coordenacdo do projeto cadastra o processo no SIPAC (modulo de protocolo) e encaminha
eletronicamente a CCCONV (unidade de destino: 12.01.05.04 — Setor de Convénios/PROPLAN).

O processo devera ser cadastrado no SIPAC (modulo de protocolo) com o seguinte Assunto: 001 —
Relacdo Interinstitucional e assunto detalhado: Descentralizagio de créditos orcamentérios e de

recursos financeiros.
No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo
descritas:

Ordem dos Tipo Forma de A .
P Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
L. - Escrever
Formulario com Formulario de .
. . . documento — Servidor do
a) | dados cadastrais dados cadastrais  Ostensivo -
do proieto do proieto carregador setor
proJ proJ modelo
ici i Anexar Direcéo da
Oficio do Diretor Oficio Ostensivo  Documento  Copia Simples <
da Unidade, em Diai unidade
c) e igital
atencdo a
CCCONV O oficio do Diretor da Unidade deve conter a solicitagdo de abertura do processo de
descentralizacdo de crédito/recursos financeiros.
Projeto com Plano
. Anexar .
de Aplicacéo . . o Servidor do
C) . Projeto Ostensivo  Documento Copia simples
detalhado emitido Diaital setor
pelo SIPAC g
Ata de aprovacdo Anexar .
. . . Servidor do
d) | do Projeto na Ata Ostensivo  Documento Copia Simples Setor
Congregacao Digital
Despacho de .
P . . Escrever Servidor do
e) | encaminhamento Despacho Ostensivo -
documento Setor
ao NAE
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6. CCCONV identifica a solicitagéo e encaminha o processo ao NAE.

7.  NAE encaminha, por e-mail, a Coordenacgdo de Orcamento da PROPLAN o: formulario, Projeto e
namero do processo.

E-mail: orgamento@ufba.br

8. Orgdo descentralizador analisa o projeto.

Projeto aprovado?
N&o = Fim do processo
Sim = Continua 0 processo.

9. Orgao descentralizador encaminha a minuta do TED ao Gabinete do reitor para assinatura do Reitor.

10. Reitor consulta o NAE para verificar a conformidade do projeto.

Projeto em conformidade?
N&o -> Solicita ajustes das inconsisténcias
Sim - Continua o procedimento

11. Reitor assina o TED e o encaminha ao NAE.

12. NAE encaminha por e-mail copia do TED para:

a) CCF;

b) COORC;

c) Unidade de origem; e

d) Fundacdo de Apoio, quando for o caso.

13. NAE anexa o instrumento juridico, assinado por todos os envolvidos, ao processo, € 0 encaminha
para a Coordenacéo do projeto para complementacéo da documentacéo, conforme instrucdes abaixo:

O anexo do instrumento juridico sera necessario sempre que a assinatura do TED ocorrer em ambiente
externo ao processo no SIPAC (modulo de protocolo).

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Termo de Anexar - .
N . Cépia Servidor
a) TED Execucao Ostensivo Documento .
. . . Simples do setor
Descentralizada Digital
Despacho de
encaminhamento a . Escrever Servidor
b) N Despacho Ostensivo ~  , | ===
Coordenacédo do documento do Setor
Projeto
14. Coordenacéo do projeto anexa os documentos abaixo e encaminha o processo ao NAE.
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Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia  Assinante
documentos documento

Declaracdo de

A Escrever Chefe do
anuencia do documento — Departamento
Declaragéo de Diretor do Ostensivo e i
anuéncia do Departamento ou carregar / D|r_etor da
Departamento ou Unidade modelo unidade
Unidade
Deve autorizar o docente e/ou técnico administrativo a participar do projeto,
informando que ndo havera interferéncia em suas atividades e indicando a
compatibilidade de carga horaria didatica com a do projeto.
N x . Anexar Copia Servidor do
Declaracéo Declaracéo Ostensivo Documento Simples Setor
b) Individual de cada Digital
servidor

Cada servidor envolvido no Projeto devera informar na sua declaragéo que ndo receberd
acima do teto do funcionalismo publico federal (quando for o caso).

Declaracgdo do

Declaracdo de Escrever
Cogrdenador do Declare ¢ ( ' documento Coordenador
c) projeto de inexisténcia de Ostensivo - k
inexisténci nepotismo carregar do projeto
|neX|s_tenC|a de p modelo
nepotismo
Declaracdo de
A Escrever
ciéncia de 2/3 de
. documento — Coordenador
membros Ostensivo | emee- .
Declaragdo de vinculados a carregar do projeto
d) ciénciade 2/3 UFBA modelo

vinculados a UFBA

A Declaracdo deve dar ciéncia de que no minimo 2/3 dos membros do projeto deverao
estar vinculados a UFBA. Caso néo seja atingida tal proporg¢éo, devera ser devidamente
justificado e aprovado na Congregacéo. (Art. 4°. 1 a IV, Resolugdo 06/2013 CONSUNI)

~ . Escrever
Declaracéo de Declaragdo de
h . . . . documento — Coordenador
e) proporcionalidade  proporcionalidade Ostensivo =~~~ - .
carregar do projeto
das bolsas das bolsas
modelo
Despacho de .
P . . Escrever Servidor do
b) encaminhamento ao Despacho Ostensivo =, -
documento Setor

NAE

15. Orgéo descentralizador realiza a descentralizagio do crédito.

16. Coordenacdo de Orgamento identifica a descentralizacdo de crédito e informa, por e-mail, ao NAE, a

Unidade a ao CCF.

Caso seja executado pela Fundacdo de apoio: seguir o PO/PROPLAN/CCCONV/NAE/03.

Elaborado por

José Reinaldo Lopes Lima; Leandro Rosado; Tulio Fabrinne 05/10/2020

Kamila Dutra

Aprovado por Data




Processo TED - Descentralizacdo de Créditos Identificacdo Verséo Ne° de folhas

Orcamentérios e de Recursos PO/PROPLAN/CCCONV/05 04 6 de 12
Financeiros

Caso seja executado pela UFBA, seguir as etapas seguintes:

17. Unidade solicita o crédito a PROPLAN e o executa, conforme PO/PROPLAN/COORC/01 —
Solicitacdo de crédito da Fonte do Tesouro.

18. NAC acompanha a execuc¢do do projeto de acordo com os procedimentos operacionais 10 a 22 da
CCCONV.

O acompanhamento pode abranger:
a) Inclusdo/exclusdo de membro na equipe executora: PO/PROPLAN/CCCONV/10

b) Inclusdo/exclusio de membro na equipe executora —  Projetos TRIPARTITE:
PO/PROPLAN/CCCONV/11

c) Solicitacdo de Remanejamento de recursos financeiros: PO/PROPLAN/CCCONV/12

d) Solicitagdlo de Remanejamento de recursos financeiros — Projetos TRIPARTITE:
PO/PROPLAN/CCCONV/13

e) Solicitacdo de Termo Aditivo: PO/PROPLAN/CCCONV/14

f) Solicitacdo de Termo Aditivo de PRAZO: PO/PROPLAN/CCCONV/15

g) Solicitacdo de Termo Aditivo — Projetos TRIPARTITE: PO/PROPLAN/CCCONV/16

h) Termo de Doacéo dos Bens de Projeto académico para UFBA: PO/PROPLAN/CCCONV/17
i) Emissdo de GRU e fatura: PO/PROPLAN/CCCONV/18

j) Utilizacdo de saldo de aplicacéo financeira: PO/PROPLAN/CCCONV/19

k) Termo de apostilamento: PO/PROPLAN/CCCONV/20

[) Atualizagdo de cronograma de desembolso: PO/PROPLAN/CCCONV/21

m) Distrato de contrato: PO/PROPLAN/CCCONV/22

19. Coordenacdo do Projeto emite RCO ao final do projeto e anexa ao processo original no SIPAC
(mddulo de protocolo), conforme instrugcGes abaixo:

Ordem dos . Forma de .. .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Relatdrio de Anexar
. . Copia Coordenador
a) RCO Cumprimento Ostensivo Documento . .
_ . simples do Projeto
de Objeto Digital

20. NAP elabora o relatério fisico/financeiro em conjunto com a unidade executora e providencia
assinatura da Coordenacgéo do projeto e do Reitor.

21. NAP anexa o relatorio fisico/financeiro ao processo, conforme instrucdes abaixo:

Ordem dos . Forma de . .
Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
, ) Relatério Anexar
Relatdrio fisico- L . Copia Servidor do
. . fisico- Ostensivo Documento .
financeiro ] ) .. simples setor
financeiro Digital

22. NAP encaminha ao Orgéo descentralizador, como prestacéo de contas, 0s seguintes documentos:

a) RCO - Relatério de Cumprimento do Objeto;
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b) Relatdrio fisico/financeiro; e
c) Comprovante de devolugdo do saldo remanescente (quando for o caso).

Fim do Processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

>

>

VI.

Formulario com dados cadastrais do projeto — Template disponivel no SIPAC (protocolo) com a
tipologia: Formulario de dados cadastrais do projeto.

Declaracéo de ciéncia de 2/3 dos membros vinculados & UFBA - Template disponivel no SIPAC
(protocolo) com a tipologia: Declaragdo de ciéncia de 2/3 de membros vinculados 8 UFBA.
Declaragdo de anuéncia do Departamento ou Unidade — Template disponivel no SIPAC
(protocolo) com a tipologia: Declaracdo de anuéncia do Diretor do Departamento ou Unidade.
Declaracéo Individual de cada servidor — Teto Constitucional — Template disponivel no SIPAC
(protocolo) com a tipologia: Declaragdo de Teto Constitucional.

Declaracédo do Coordenador do projeto de inexisténcia de nepotismo - Template disponivel no
SIPAC (protocolo) com a tipologia: Declaragdo de inexisténcia de nepotismo.

Declaracéo de proporcionalidade das bolsas - Template disponivel no SIPAC (protocolo) com a
tipologia: Declaragéo de proporcionalidade das bolsas.

FLUXOGRAMAS

Etapa 1.
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Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
04 05/05/2023 | Alteracdo do Cddigo CONARQ de 1/22 Kamila Dutra
acordo com a tabela/2020
03 29/07/2020 | Adequacéo do processo a assinatura 4/23 Kamila Dutra
digital dos documentos
02 03/09/2019 | Procedimentos em conformidade Todos Tulio Fabrinne
com o UFBAPEN José Reinaldo Lopes Lima
Leandro Rosado
Kamila Dutra
01 27/05/2015 | Procedimentos 6/22 Tulio Fabrinne
Uendel Cruz
00 06/03/2014 | Elaboracdo do documento Todos Tulio Fabrinne
Paulo Marques
Adriano Peixoto

Data Nome Orgao
05/10/2020 Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
Em
3 Eduardo Mota Pré-reitor PROPLAN
Aprovado para uso aprovagdo
31/10/2019 Talio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
06/03/2014 Maria Isabel Vianna PROPLAN
05/05/2023 Kamila Dutra Pena SUPAD
10/09/2020 Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
29/07/2020 Kamila Dutra Pena SUPAD
18/02/2020 Juliana Santana PROPLAN/COORC
Kamila Dutra SUPAD
Tulio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
23/09/2019
José Reinaldo Lopes Lima PROPLAN/CCCONV/NAE
Revisado
Leandro Rosado PROPLAN/CCCONV/NAE
Gli i PROPLAN/CCCONV
297/05/2015 Talio Fabrinne
Uendel Cruz SUPAD
Joseny Marques Gabinete do Reitor
Maria Celestina Nascimento | PROAD/CCF
30/10/2013 _ i
Maria Cristina Cangussu PROPLAN/Assessoria
Talio Fabrinne PROPLAN/CCCONV
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